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MS EXCEL FUNKCIJŲ PANAUDOJIMAS RENGIANT ATASKAITAS 




Šiame straipsnyje yra aprašomi skaičiuokl÷s MS Excel funkcijų pritaikymo ypatumai rengiant ataskaitas, kurioms 
duomenys gali būti naudojami tiek iš MS Excel lentelių, tiek iš kitų išorinių šaltinių, pavyzdžiui, MS Access, interneto ar kito. Taip 
pat aptariamos ataskaitų rengimo priemon÷s ir palyginamos su analogiškomis atvirojo kodo ir veikiančiomis internete skaičiuoklių 
galimyb÷mis. 
Raktažodžiai: Duomenų šaltiniai, ryšio informacija, interneto užklausos, apibendrinimų skaičiavimas, suvestin÷s. 
 
Įvadas. Per pastaruosius kelis dešimtmečius pagrindiniai vadybos, ekonomikos ir finansų duomenys 
iš apskaitos knygų ir žurnalų buvo perkelti į kompiuterius. Įmonių duomenys kaupiami ir apdorojami 
duomenų baz÷se. Asmeninių kompiuterių duomenų baz÷ms valdyti yra sukurtos specialios programos, 
vadinamos duomenų bazių valdymo sistemomis (DBVS). Apdorojant didelius duomenų kiekius, kai reikia 
duomenis imti iš įvairų šaltinių, patogu naudoti tokias DBVS  kaip MS Access, MS FoxPro ar MS SQL. Jos 
leidžia tvarkyti duomenis, naudojant sąsajinį (reliacinį) duomenų modelį. 
Įvairios įmonių ataskaitos gali būti kuriamos iš įmon÷s turimos programin÷s įrangos sistemos arba 
naudojant standartizuotas ataskaitų rengimo programas, pavyzdžiui, Busnes Objects. Kartais išmokti 
naudotis ir techniškai aptarnauti ataskaitų rengimo priemones, įtrauktas į įmonių programin÷s įrangos 
sistemas, gali būti sud÷tinga ir brangu. Šiandien organizacijų, siekiančių sumažinti išlaidas ir palaikyti savo 
ataskaitų rengimo įgūdžius, pagrindiniai tikslai yra našumo didinimas ir naudojamų sistemų ataskaitų 
rengimo ir valdymo kaštų mažinimas. 
Organizacijų atstovai, gerai nežinodami skaičiuokl÷s MS Excel galimybių dažnai nustemba ir 
skeptiškai vertina žinią, jog MS Excel taip pat labai puikiai tinka rengti ataskaitas. 
Problema – kompiuteriais tvarkomus duomenis parengti taip, kad jie tiktų kuo didesniam uždavinių 
skaičiui spręsti, būtų universalūs. 
Tikslas – atskirti duomenų parengimo, laikymo ir jų praktinio panaudojimo procesus. 
Uždaviniai. 
1. Duomenų perk÷limas iš kitų šaltinių į skaičiuoklę Excel. 
2. Ataskaitų sudarymo uždavinius spręsti sąrašų rikiavimo ir suminių eilučių įterpimo veiksmais. 
3. Sudaryti suvestines lenteles, kuriose duomenys paskirstomi pagal kelis vartotojo nurodytus 
požymių rinkinius į puslapius, eilutes ir stulpelius. 
Duomenų šaltiniai MS Excel programai 
MS Excel skaičiuokle galima apdoroti duomenis saugomus ne tik jos darbo knygose, bet ir didel÷s 
apimties duomenų bazių failuose. Išorinius duomenis išrinkti MS Excel skaičiuokle yra naudinga: 
• Kai duomenų baz÷, su kuria dirbama, yra labai didel÷; 
• Kai duomeų baz÷ yra bendro naudojimo ir vienu metu jos duomenimis gali naudotis keletas 
vartotojų; 
• Kai reikia dirbti tik su nedidele duomenų baz÷s dalimi; 
Įk÷lus duomenis iš išorinių šaltinių gerai pažįstamomis priemon÷mis galima juos nesunkiai apdoroti 
ir analizuoti. MS Excel skaičiuokl÷ leidžia įkelti dalį duomenų, tenkinančių tam tikrus kriterijus. Tam yra 
suformuojamos užklausos duomenų bazei, kuri išrenka duomenis ir įkelia juos į skaičiuoklę. Duomenis 
galima įkelti iš duomenų bazių:  MS Access, dBase,  teksto failų, žiniatinklių. 
Teksto failų importavimas į MS Excel skaičiuoklę 
Dažnai duomenų iš centrinių duomenų bazių pasiekti negalima. Tam tikslui yra sukuriamas duomenų 
teksto failas. Sukurtą teksto failą galima importuoti į MS Excel ir iš jo padaryti įvairias ataskaitas. Yra daug 
programų bei svetainių, kurios kuria teksto failus, skirtus importavimui į programas, panašias į MS Excel. 
Duomenys eksportuojami į vieno iš dviejų tipų failą: 
• Failą su skirtukais; 
• Fiksuoto pločio laukų failą. 
Failų su skirtukais įk÷limas į MS Excel darbaknygę 
Dažniausiai teksto failai turi .csv failo pl÷tinį. Tokiuose failuose stulpeliai ar laukai atskiriami vienas 
nuo kito kableliais arba tabuliavimo ženklais. 
MS Excel siūlo tris skirtingus būdus duomenims importuoti iš teksto failų: 
• Atverti failą, nurodžius komandą File ->Open; 
• Nurodyti Data -> Get External Data, Import Text File komandą; 
• Naudoti Microsoft Query programą.. 
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Jei duomenys yra įkeliami nurodant Data -> Get External Data, Import Text File komandą, MS 
Excel programa duomenis įrašo aktyviajame darbo lape nuo pažym÷to langelio. Jie traktuojami kaip išoriniai 
duomenys ir gali būti atnaujinami, kai tik to prireikia. 
Įk÷lę tokio tipo teksto failo duomenis komanda Data -> Get External Data, Import Text File, 
matysime tokį pat MS Excel skaičiuokl÷s darbo lapo vaizdą, kaip ir failo su skirtukais atveju.  
DSN (Data Source Name) ryšio sukūrimas importuojamiems duomenims 
Imortuojamiems duomenims galima sukurti ryšio informaciją (DSN failą), reikalingą prieigai prie 
duomenų. Priklausomai nuo tipo, kuriam priklauso duomenys, prie kurių yra jungiamasi, DSN faile gali būti 
nurodytas katalogas ir failas, duomenų serveris ir duomenų baz÷, Analysis serveris arba OLAP (Onlyne 
Analytical Processing) duomenų kubas. 
Kuriant ataskaitas, turinčias ryšį su išoriniais duomenimis, MS Excel programai reikalinga ryšio 
informacija, saugoma pačioje MS Excel ataskaitoje. Taip naudotojas, turintis prieigą prie duomenų šaltinio, 
nesunkiai gali atnaujinti atsakaitos duomenis. Jei sukuriamas DSN failas, jame bus saugoma MS Excel 
ataskaitoje esančios ryšio informacijos kopija. Šis DSN failas pasirodys kaskart rengiant atsakaitą, 
naudojančią išorinį duomenų šaltinį.  
DSN teksto failui yra sukuriamas Data -> PivotTable and PivotChart Report komanda, kurios 
dialogo lange reikia pažym÷ti External Data Source. Toliau mygtuku Get Data iškvietus Choose Data 
Source langą, nurodyti New Data Source ir sekant PivotTable and PivotChartWizard nurodymus, 
suformuoti DSN failą. Ryšio failo pl÷tinys .dsn. 
Kuriant DSN failą teksto failui papildomai dar yra sukuriamas schema.ini failas, kuris yra būtinas, 
nes teksto faile negalima saugoti tokios laukų informacijos, kaip lauko duomenų tipas ir lauko plotis. 
 
Duomenų įk÷limas iš duomenų bazių. MS Excel programa gali atverti kai kurių duomenų bazių 
failus ir leidžia su jais dirbti darbo knygose. Įkeliant į MS Excel darbo lapą žinomų duomenų bazių tokių, 
kaip dBase (.dbf) arba MS Access (.mbd) failus, naudotojama komanda File -> Open, kur Look in sąraše 
reikia nurodyti duomenų failo buvimo vietą, o File of type sąraše pažym÷ti reikiamų tipų failų pl÷tinius. 
Duomenų baz÷s failas bus įkeltas į skaičiuokl÷s darbalapį. 
Kuriant duomenų bazei skirtą DNS failą, būtinai turi būti nurodytas serveris ir jame esanti duomenų 
baz÷. DNS failo kūrimo principas yra panašus kaip ir DNS failo kūrimo duomenims iš teksto failo atveju. 
Tam yra naudojama komanda Data -> PivotTable and PivotChart Report, kurios dialogo lange reikia 
pažym÷ti External Data Source žymimąjį langelį. Po to Get Data mygtuku iškviesti kitus pasirinkimus: 
Choose Data Source lange pažym÷ti New Data Source. Duomenų šaltiniui nurodyti iš sąrašo reikia parinkti 
SQL Server tvarkyklę ir mygtuku Connect prisijungti, įvedant į SQL Server Login langelį serverio vardą ir 
nurodyti tapatumo patvirtinimo parametrus. Taip bus sukurtas ryšio failas DSN, kuriame bus saugoma ryšio 
informacija, reikalinga prieigai prie tam tikros duomenų baz÷s, esančios duomenų bazių serveryje. Šis failas 
naudojamas kuriant naujas ataskaitas ir Choose Data Source dialogo lange pasirodo kaskart rengiant naują 
MS Excel ataskaitą iš išorinio duomenų šaltinio. 
 
Duomenų įk÷limas iš tinklalapio. Interneto užklausos yra dar viena ataskaitų rengimo priemon÷, 
kurią galima naudoti MS Excel programoje. Kai duomenys yra taip importuoti į MS Excel programą, Refresh 
Data komanda nesunkiai galima iš MS Excel, atidarius reikiamą tinklalapį, duomenis atnaujinti kaskart, kai 
to reikia. Šios MS Excel duomenų įk÷limo technologijos d÷ka galima: 
• Duomenis importuoti iš interneto arba interneto svetainių; 
• Automatiškai atnaujinti ataskaitos duomenis nustatytais intervalais arba kiekvieną kartą atidarant 
ataskaitą. 
Palyginkime kai kurias duomenų apdorojimo funkcijas tokiems programiniams produktams: 
• Komerciniams  MS Office Excel 2003 
• Veikiantiems internete   Google Spreadsheet,  
• Atvirojo kodo OpenOffice.org Calc 2.4.1 
 
Skaičiuoklių duomenų apdorojimo funkcijos. Atrenkant vartotojams reikalingus duomenis, sąrašai 
filtruojami, rikiuojami ir naudojami įvairioms sumin÷ms ataskaitoms parengti. 
Produktas Funkcijos pavadinimas Komerciniai Atvirojo kodo, nemokami Veikiantys internete 
1. Apibendrinimų automatizuotas skaičiavimas 
(Subtotal) yra yra n÷ra 
2. Filtravimas (Filter) yra yra yra 
3. Suvestin÷s lentel÷s ir diagramos (Pivot Table and 
PivotChart Report) yra yra n÷ra 
4. Vertikalios paieškos funkcija (VLOOKUP) yra n÷ra yra 
5. Paieška pagal indeksą (INDEX ir MATCH) yra n÷ra yra 
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1. Apibendrinimų automatizuotas skaičiavimas (Subtotal) 
Funkcijos paskirtis: automatizuotai paskaičiuoti statistinę informaciją apie pasikartojančias 
duomenų eiles. 







2. Filtravimas (Filter) 
Funkcijos paskirtis: dalies lentel÷s įrašų, neatitinkančių apibr÷žtų kriterijų, pasl÷pimas. 
Realizavimo būdai: 
Standartinis filtravimas - Auto filter, 
Atrankos kriterijai nurodomi filtravimo dialogo metu: 
• narvelio reikšm÷,  
• sąlyga,  
• login÷ išraiška (arba išraiškos, sujungtos login÷mis jungtimis AND, OR). 
Išpl÷stasis filtravimas - Advanced filter; 
Atrankos kriterijai nurodomi tiesiog darbo lape. Jeigu atrankos kriterijai nurodyti toje pačioje 
eilut÷je, šiuos kriterijus jungia IR (And) login÷ jungtis, o jeigu skirtingose eilut÷se, šiuos kriterijus jungia 
ARBA (Or) login÷ jungtis. 
 
3. Suvestin÷s lentel÷s ir suvestin÷s diagramos (Pivot Table and PivotChart Report) 
Funkcijos paskirtis: didel÷s apimties duomenų pateikimas struktūrizuotame pavidale įvairiais 
pjūviais. Ypač naudinga apskaičiuojant sumas, vidurkius, pasiskirstymus, kt. .  
Suvestin÷s lentel÷s maketas: 
Suvestin÷ lentel÷ sudaroma iš keturių sričių: puslapio srities, eilut÷s, stulpelio bei duomenų reikšmių 
srities. Puslapio srityje nurodoma kategorija, pagal kurią pateikiami duomenys puslapyje. 
 
4. Vertikalios paieškos funkcija (VLOOKUP) 
Kai parenkamų reikšmių skaičius didelis, patogiau naudoti paieškos funkcijas, kurios šias reikšmes 
parenka iš specialių paieškos lentelių.Tokiose lentel÷se turi būti surašomos tiek pačios parenkamos reikšm÷s, 
tiek jų parinkimo požymiai -– paieškos raktai. Plačiausiai naudojama vertikalios paieškos funkcija 
VLOOKUP(<r>;<z>;<n>[;<t>]) , kur r nurodo paieškos raktą, z – paieškos lauką, n – nurodo, iš kurio 
paieškos lauko stulpelio parenkama funkcijos reikšm÷, t –loginis parametras, aprašantis paieškos tipą:  
 
5. Paieška pagal indeksą (INDEX ir MATCH) 
Sud÷tinguose duomenų analiz÷s uždaviniuose kartais tenka vartoti duomenų paiešką ne tik pagal 
raktų reikšmes, bet ir pagal jų vietą lentel÷s lauke aprašančius indeksus. Indeksais vadinami santykiniai 
langelio eilut÷s ir stulpelio numeriai lauke.  
Žinant lauko adresą ir langelio vietą lauke aprašančius eilut÷s (e) ir stulpelio (s) indeksus, langelio 
reikšmę galima nurodyti funkcija: 
INDEX(<lauko adresas>;<e>;<s>). 
Kartu su funkcija INDEX dažnai vartojama paieškos funkcija MATCH: 
MATCH(<paieškos raktas>;<Lauko adresas>;<Paieškos tipas>) 
Paieškos tipas nurodomas tokiais kodais: 
1 -  didžiausios rakto reikšm÷s, kuri tenkina sąlygą <= , paieška ; 
-1 -  mažiausios rakto reikšm÷s, kuri tenkina sąlygą >= , paieška; 
0 -  tikslaus sutapimo paieška. 
Dažniausiai paieškos laukas yra stulpelio arba eilut÷s atkarpa. Vartojant paieškos tipus 1 ir –1, 
paieškos lauką reikia surikiuoti did÷jančia paieškos rakto reikšmių tvarka. 
Sprendžiant tokį uždavinį reikia atlikti šiuos veiksmus: 
• surasti didžiausią ieškomą reikšmę; 
• pagal surastą reikšmę rasti atitinkamą duomenų eilutę; 
• panaudojant indeksus, iš surastos eilut÷s išrinkti reikiamų laukų reikšmes. 
Didžiausios reikšm÷s paieškai naudojama funkcija MAX 




Pagrindiniai argumentai, kod÷l patogu naudoti MS Excel ataskaitų rengimui: 
• MS Excel ataskaitos yra integruotos su kitomis MS priemon÷mis: FrontPage, MapPoint, Access 
Data Analyzes ir SQL Server; 
• Ataskaitų rengimas MS Excel yra nebrangus, nes nereikia atskirų programin÷s įrangos 
licencijavimo ir techninio aptarnavimo sąnaudų; 
• MS Excel ataskaitos yra dinamiškos ir galingos. Viena ataskaita gali pakeisti dešimtis įprastų 
stulpelinių ataskaitų. Suvestin÷s lentel÷s ataskaitoje gali būti žymiai daugiau laukų, nei matoma viename 
ataskaitos rodinyje; 
• MS Excel ataskaitos gali išskirti duomenis tiesiai iš įmon÷s programin÷s įrangos OLPA duomenų 
bazių. Daugelis specializuotų sistemų ataskaitų rengimui reikalauja paleisti taikomąją programą, o po to 
pateikti užklausas. Naudojant MS Excel ataskaitų rengimo funkcijas tai padaryti galima žymiai greičiau. 
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Usage of  MS Excel functions for preparing reports 
Summary 
 
The article describes usage of  complicated MS Excel functions for preparing various reports for whitch at these functions 
data can be taken from MS Excel tables, outer sources, f.e MS Access, Internet or overs. 
Though report prepering tools are discussed and compared to analogical open code and Internet calculator possibilities. 
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